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งานสรรหาพนกังานราชการ 
 
วัตถุประสงค 
 เพื่อเปนแนวปฏิบัติการเลือกสรร สรรหาพนักงานราชการใหเปนไปตามระเบียบ สํานักนายกรัฐมาตรีวาดวย
พนักงานราชการ พ.ศ.2547 และแนวทางการสรรหาและบริหารอัตรากําลังพนักงานราชการและลูกจางชั่วคราว สังกัด 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
ขอบเขตของงาน 
 การบริหารอัตรากําลังพนักงานราชการตามกรอบท่ีไดรับการอนุมัติจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน ในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย เขต 3  เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพการบริหาร
อัตรากําลังเกิดประโยชนตอการจัดการเรียนการสอน และการบริหารบุคลากรในสถานศึกษาในสังกัด   
 การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ ตามระเบียบ ใหดําเนินการเปนไปดวยความเรียบรอย บริสุทธิ์
ยุติธรรม ใหไดบุคคลที่มีความรูความสามารถและมีความเหมาะสมกับตําแหนง และความตองการของสถานศึกษา 
 
คําจํากัดความ 
 การบริหารพนักงานราชการ  หมายถึง  การพิจารณาจัดสรรอัตราพนักงานราชการใหกับสถานศึกษาที่มี   
ความขาดแคลน จําเปนเรงดวน เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพการบริหารจัดการศึกษา 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.ศึกษาระเบียบหลักเกณฑที่เกี่ยวกับการดําเนินการสรรหาพนักงานราชการตามที่กําหนดและระเบียบ
กฎหมายที่เกี่ยวของ 
 2.วิเคราะหและตรวจสอบกรอบอัตรากําลังพนักงานราชการที่คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.) 
อนุมัติเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาดําเนินการ 
 3.ประกาศและรับสมัครเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป ซึ่งมีรายละเอียดเก่ียวกับลักษณะงาน ความ
รับผิดชอบของตําแหนง ระยะเวลาการจาง  คาตอบแทนที่ได คุณสมบัติของผูมีสิทธิ์สมัคร หลักเกณฑ และวธิีการสรร
หาและเลือกสรร เกณฑการตัดสินและเง่ือนไขการจางอื่น ๆ 
  3.1 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรไมนอยกวา 5  คน 
  3.2 ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขารับการสรรหาและเลือกสรร 
  3.3 ดําเนินการสรรหาและเลือกสรร  ตามประกาศ 
  3.4 ประกาศรายชื่อผูผานการสรรหาและเลือกสรร 
  3.5 ทําหนังสือเรียกผูผานการสรรหาและเลือกสรร มารายงานตัวเพื่อปฏิบัติหนาที่ 
  3.6 จัดทําสัญญาจาง คําสั่งจาง  และประกันสังคม 
  3.7 ทําหนังสือสงตัวผูผานการสรรหาและเลือกสรรไปปฏิบัติหนาที่ที่สถานศึกษา  
  3.8  สงคําสั่งจางใหกลุมงานที่เกี่ยวของ 
 
 
 



Flow Chart 
 
 

วิเคราะหตรวจสอบอัตรากําลังและการไดรับจัดสรรอัตราจาง 
พนักงานราชการ เสนอ  ผอ.สพป 

 
 
 

ประกาศรับสมัครสรรหาและเลือกสรร 
 
 
 
 

รับสมัครและดําเนินการสรรหาและเลือกสรร 
 
 
 
 

ประกาศรายชื่อผูผานการสรรหาและเลือกสรร 
 
 
 
 

จัดทําสัญญาจาง/คําสั่งจาง  ผูผานการสรรหาและเลือกสรร 
 
 
 
 

สงคําสั่งจางใหกลุมงานที่เกี่ยวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 1.หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ดวนที่สุด ที่ ศธ 04009/34562  ลงวันที่  24  
กรกฎาคม  2560  เรื่อง  แนวทางการสรรหาและการบริหารอัตรากําลังพนักงานราชการและลูกจางชั่วคราว สังกัด
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 2. แนวทางการดําเนินการเก่ียวกับพนักงานราชการ สังกัด สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พ.ศ. 2560   
 3.หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ที่ ศธ 04009/313  ลงวันที่  19  มกราคม  2533  
เรื่อง เครื่องแบบพิธีการของพนักงานราชการ พ.ศ.2552   , คาตอบแทนและสิทธิประโยชนของพนักงานราชการ 
(ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2552    , เรื่อง  หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการและ
แบบสัญญาจางของพนักงานราชการ พ.ศ.2552 และคูมือการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 
 4.ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
ราชการ พ.ศ. 2554 
 5.ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชนของพนักงานราชการ พ.ศ.2554 
 6.ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง  คาตอบแทนของพนักงานราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 
2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



สัญญาจางเลขที่……..………../................ 
 

สัญญาจางพนักงานราชการ 
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย  เขต 3 

โรงเรียน                           . 

  สัญญาจางพนักงานราชการฉบับนี้ทําขึ้น  ณ   สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย  
เขต 3  เมื่อวันที่   .......... เดือน ..................... พ.ศ. ..............     ระหวาง สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาบุรีรัมย   เขต 3  โดย ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย เขต 3  ผูรับมอบ
อํานาจตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่  1120/2560  ลงวันที ่ 24  กรกฎาคม  พ.ศ. 2560
ซึ่งตอไปนี้ในสัญญานี้เรียกวา “สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย  เขต 3” ฝายหนึ่ง กับ นาย/นาง/
นางสาว                                              อายุ                 ป    หมายเลขประจําตัวของผูถือบัตรประจําตัว
ประชน         อยูบานเลขที ่       หมู        ถนน                ซอย.......................                  
แขวง/ตําบล                  เขต/อําเภอ           จังหวัด                          .
รหัสไปรษณีย                                    โทรศัพท                                  ซึ่งตอไปนี้ใน
สัญญานี้ เรียกวา “พนักงานราชการ”  อีกฝายหนึ่ง  ทั้งสองฝายตางไดตกลงรวมกันทําสัญญาจางไวตอกัน ดังตอไปนี้ 
  ขอ  1  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย  เขต 3  ตกลงจาง และพนักงานราชการ
ตกลงรับจางทํางานใหแก โรงเรียน                                                   โดยเปนพนักงาน
ราชการ ดังตอไปนี้ 

  พนักงานราชการทั่วไป 
   กลุมงาน      บริหารทั่วไป       . 
   ตําแหนง    ครูผูสอน          เลขที่ตําแหนง  พ           . 
  ขอ 2  พนักงานราชการมีหนาที่รับผิดชอบภาระงานตามรายละเอียดที่โรงเรียนกําหนดไว                        
ในเอกสารแนบทายสัญญาจาง และใหถือวาเอกสารแนบทายสัญญาจางดังกลาวเปนสวนหนึ่งของสัญญาจางนี้ 
  ในกรณีท่ีมีปญหาวางานใดเปนหนาที่การงานตามสัญญาจางนี้หรือไม  หรือกรณีที่มีขอสงสัยเกี่ยวกับ
ขอความของสัญญาจาง หรือขอตกลงในเอกสารแนบทายสัญญาจางให  โรงเรียนเปนผูวินิจฉัย และพนักงานราชการ
จะตองปฏิบัติตามคําวินิจฉัยนั้น 
  ขอ 3  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย  เขต 3  ตกลงจางพนักงานราชการมี
กําหนด         ป        เดือน        วัน ........   เริ่มตั้งแตวันที่         เดือน                  พ.ศ.           และสิ้นสุด 
ในวันที ่     เดือน           พ.ศ.            .  
  กําหนดระยะเวลาการมาปฏิบัติงานที่โรงเรียน                         .    
ใหเปนไปตามรายละเอียดแนบทายสัญญาจางและใหถือวาเอกสารแนบทายสัญญาจางดังกลาวเปนสวนหนึ่งของ
สัญญาจาง 
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  ขอ  4   สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย  เขต 3  ตกลงจาย และพนักงานราชการ
ตกลงรับคาตอบแทน  ตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ  เรื่องคาตอบแทนของพนักงานราชการ /
คําสั่งเลื่อนขั้นคาตอบแทนประจําป  และ อยูในเงื่อนไขการจายคาตอบแทน  และคาครองชีพตามบัญชีจัดสรร     
ที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแจงและโอนเงินมา 
  ทั้งนี้  พนักงานราชการตองเปนผูรับผิดชอบในการเสียภาษีเงินได โดย หนวยงานผูเบิกจาย  จะเปน 
ผูหักไว  ณ  ที่จาย 
  ขอ  5  พนักงานราชการอาจไดรับสิทธิและประโยชนอื่น ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวย
พนักงานราชการ พ.ศ.2547  หรือตามท่ี  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย  เขต 3/ โรงเรียน  
กําหนด 
  ขอ 6 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย  เขต 3  จะทําการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานราชการตามหลักเกณฑและวิธีการ  ทีส่ํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย                
เขต 3/ โรงเรียน  กําหนด 
  ขอ 7  สัญญานี้สิ้นสุดลงเมื่อเขากรณีใดกรณีหนึ่ง  ดังตอไปนี้ 
   (1)  เขากรณีใดกรณีหนึ่งตามที่กําหนดในขอ 28  ของระเบียบ                                 
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 
   (2)  พนักงานราชการลาออกจากการปฏิบัติงาน ตามขอ 29  ของระเบียบ                           
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 
   (3)  มีการเลิกจางตามขอ 30  ของ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ 
พ.ศ. 2547 
    (4)  สิ้นสุดสัญญาจางเมื่อสิ้นปงบประมาณที่พนักงานราชการผูนั้นมีอายุครบ  60  ป
บริบูรณ  

(5)  เหตุอื่น  ๆ  ดังตอไปนี้ 
………………………………………………………………………………… 

                               (6)  เหตุอื่นๆ  ตามที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย  เขต 3  ประกาศ
กําหนด 
  ขอ  8  พนักงานราชการมีหนาที่ตองรักษาวินัยและยอมรับการลงโทษทางวินัยตามที่กําหนดใน
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 และหรือสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
บุรีรัมย  เขต 3/ โรงเรียน  ประกาศกําหนด 
  ขอ  9  ในกรณีพนักงานราชการละทิ้งงานกอนครบกําหนดเวลาตามขอ  1  หรือปฏิบัติงาน ใด ๆ  
จนเปนเหตุใหเกิดความเสียหายแก โรงเรียน                  ในระหวางอายุสัญญา  พนักงาน
ราชการยินยอมชดใชคาเสียหายใหกับโรงเรียน             ทุกประการ           ภายใน
กําหนดเวลา  ที่โรงเรียน                    เรียกรองใหชดใช และยินยอมให สํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย  เขต 3/ โรงเรียน หักเงินคาจางหรือเงินอื่นใดที่พนักงานราชการมีสิทธิไดรับจาก
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย  เขต 3/ โรงเรียน  เปนการชดใชคาเสียหายได  เวนแตความ
เสียหายนั้นเกิดจากเหตุสุดวิสัย 
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  ขอ 10  พนักงานราชการจะตองปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ 
พ.ศ. 2547 ประกาศหรือมติของคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการประกาศหรือคําสั่งสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย  เขต 3/ โรงเรียน           ที่ออกตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 ขอ  11  พนักงานราชการจะตองประพฤติและปฏิบัติตามกฎหมาย  
ระเบียบ ขอบังคับ และคําสั่งของทางราชการ ทั้งที่ไดออกใชบังคับแกพนักงานราชการอยูกอนวันที่ลงนามในสัญญา
จางนี้ และที่จะออกใชบังคับตอไปภายหลัง โดยพนักงานราชการยินยอมใหถือวา กฎหมาย ระเบียบ หรือคําสั่งตาง ๆ
ดังกลาวเปนสวนหนึ่งของสัญญาจางนี้ 
  ขอ 12  พนักงานราชการจะตองปฏิบัติงานใหกับโรงเรียน          . 
ตามที่ไดรับมอบหมาย  ดวยความซื่อสัตย  สุจริต  และตั้งใจปฏิบัติงานอยางเต็มกําลังความสามารถของตน โดย
แสวงหาความรูและทักษะเพิ่มเติมหรือกระทําการใด ๆ  เพื่อใหผลงานในหนาที่มีคุณภาพดีขึ้น ทั้งนี้   ตองรักษา
ผลประโยชน และชื่อเสียงของราชการ และไมเปดเผยความลับหรือขอมูลของทางราชการใหผูหนึ่ง  ผูใดทราบโดยมิได
รับอนุญาตจากผูรับผิดชอบงานนั้น ๆ 
  ขอ  13  ในระหวางอายุสัญญาจางนี้  พนักงานราชการปฏิบัติงานตามสัญญาจางแลวกอใหเกิด
ผลงานสรางสรรคข้ึนใหม  ใหลิขสิทธิ์ของผลงานดังกลาวเปนกรรมสิทธิ์ของ โรงเรียน                                 . 
  ขอ  14  พนักงานราชการตองรับผิดตอการละเมิดบทบัญญัติแหงกฎหมายหรือสิทธิใด ๆ            
ในสิทธิบัตร หรือลิขสิทธิ์ของบุคคลที่สาม  ซึ่งพนักงานราชการนํามาใชในการปฏิบัติตามสัญญานี้ 
  ขอ  15  สิทธิ  หนาที่ และความรับผิดชอบของพนักงานราชการนอกเหนือจากที่กําหนดไว ใน
สัญญาจางนี้ ใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ  ขอบังคับ ที่ทางราชการกําหนดไว 

  สัญญานี้ทําขึ้นสองฉบับมีขอความถูกตองตรงกัน คูสัญญาอาน ตรวจสอบและเขาใจ                      
ขอความในสัญญาโดยละเอียดแลว จึงขอลงลายมือชื่อไวเปนหลักฐานตอหนาพยาน ณ วัน  เดือน ป ดังกลาว                  
ขางตน  และตางฝายตางเก็บรักษาไวฝายละฉบับ 
  สัญญานี้จะมีผลตอเมื่อไดรับอนุมัติจัดสรรเงินงบประมาณและการโอนเงินจากสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ลงชื่อ  ………………………….………………….. 
(………………………………….) 

ตําแหนง .............................................................. 
 
                 ลงชือ่  …………………………………..  พนักงานราชการ 
                                                     (………………………………….) 

                                            ลงชื่อ  …………………………………..  พยาน 
                                                     (.......................................) 

                                             ลงชื่อ  …………………………………..  พยาน 
                                                     (.......................................) 

 
 



เอกสารแนบทายสัญญาจาง 
ผนวก  ก 

…………………………………. 
 

หนาที่ความรับผดิชอบของพนักงานราชการ 
 
 พนักงานราชการทั่วไป (ใหระบุหนาที่ความรับผิดชอบหรือผลผลิตตามระยะเวลา) 
 
 
  ปฏิบัติหนาที่  ลักษณะงานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง เชนเดียวกับ ครูผูชวย 
 
 
หมายเหตุ   1. ในกรณีที่ กรม / สํานักงาน ไดกําหนดรายละเอียดมาตรฐานทั่วไปของงานในตําแหนงไวแลว อาจ
กําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของพนักงานราชการใหปฏิบัติตามที่กรม / สํานักงานกําหนดไว สําหรับตําแหนงนั้นก็ได 
       2. ในกรณีจําเปนเพื่อประโยชนของทางราชการ กรม/สํานักงาน  อาจมีคําสั่งมอบหมายงานใหพนักงาน
ราชการปฏิบัติเปนพิเศษนอกเหนือจากขอบเขตหนาที่ความรับผิดชอบที่กําหนดไวได โดยไมตองแกไขสัญญา และ
พนักงานราชการยินยอมปฏิบัติตามคําสั่งของ กรม / สํานักงาน  โดยถือเปนการกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบตาม
สัญญานี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารแนบทายสัญญาจาง 
ผนวก ข 

………………….. 
 

กําหนดระยะเวลาการมาปฏิบัติหนาที ่
 
  พนักงานราชการทั่วไป 
 

 ปฏิบัติงานตามเวลาการปฏิบัติราชการปกติ 
 

 ปฏิบัติงานตามระยะเวลา  ดังนี้  
 
   ตั้งแตวันที่                            ถึงวันที.่.......................                        

 

 

 

หมายเหตุ        ในกรณีมีความจําเปนเพื่อประโยชนทางราชการ  กรม / สํานักงาน  อาจมีคําสั่งเปลี่ยนแปลง
ระยะเวลาการมาปฏิบัติหนาที่หรือมีคําสั่งใหปฏิบัติหนาที่เปนอยางอื่นได  โดยไมตองแกไขสัญญา และพนักงาน
ราชการยินยอมปฏิบัติตามคําสั่งของ กรม/ สํานักงาน โดยถือเปนการกําหนดระยะเวลาการมาปฏิบัติ 
งานตามสัญญานี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



เอกสารประกอบการทําสัญญาจาง พนักงานราชการ   
 

1.สําเนาใบแสดงคุณวุฒิทางการศึกษา จํานวน 2  ฉบับ 
2.สําเนาใบปริญญาบัตร  จํานวน  2  ฉบับ 
3.สําเนาใบประกอบวิชาชีพ  จํานวน   2  ฉบับ 
4.สําเนาบัตรประชาชน   จํานวน   2  ฉบับ 
5.สําเนาทะเบียนบาน    จํานวน  2  ฉบับ 
6.เอกสารอื่น  เชน  กรณีชื่อ – สกุล วันเดือนปเกิด   ไมตรงกับ
เอกสารท่ีรับสมัคร  

ทั้งนี้  ใหนําฉบับจริงมาตรวจสอบดวย 
 

****************** 
 
 
 
 
 
 
 
 


